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内容概要

本书系《2004版GB/T24000系列标准理解与应用丛书》之一。
    本书简要描述了各种环境管理体系文件的编写方法与要点，给出了环境管理手册、各类环境管理程
序文件及作业指导文件的范例。
    本书可供企业和其他组织的管理者、环境内深远、环境认证和审核人员学习参考，也可作为宣贯新
版GB/T24000系列标准的培训教材。
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书籍目录

第一部分  环境管理体系文件编写方法  第一节  概述  第二节  环境管理手册的编写  第三节  环境管理程
序文件的编写  第四节  环境管理作业指导文件和环境管理记录第二部分  环境管理手册范例  DDF电子
有限责任公司环境管理手册  XYZ实业股份有限公司环境管理手册第三部分  环境管理体系程序文件范
例  建筑安装工程公司环境因素识别与控制程序  装饰工程有限公司环境因素识别与控制程序  电子集团
公司适用的环境法律法规控制程序  电子有限责任公司环境目标、指示和管理方案控制程序  建筑施工
公司环境管理方案控制程序  装饰工程有限公司培训工作程序  PQR电子有限责任公司环境培训工作程
序  电子有限公司环境信息交流控制程序  DEF装饰工程有限公司环境信息交流控制程序  装饰工程有限
公司环境管理体系文件控制程序  饮料公司文件控制程序  建筑安装工程有限公司应急准备与响应控制
从程序  电子有限公司应急准备与响应控制程序  装饰工程责任有限公司环境监测和测量控制程序  电子
集团公司环境监测和测量控制工作程序  电子集团公司合规性评价控制程序  装饰公司合规性评价控制
程序  建筑安装工程有限公司不符合、纠正与预防措施控制程序  电子有限责任公司不符合、纠正与预
防措施控制程序  电子有限责任公司环境记录控制程序  装饰工程有限公司记录控制程序  食品有限公司
环境管理体系内审工作程序  装饰工程有限公司环境管理体系内审控制程序  电子有限公司环境管理评
审控制程序  XYZ石油固井公司管理评审控制程序  水污染控制程序  食品厂污水控制程序  工业区大气
污染控制程序  电子公司废气控制程序  建筑装饰公司噪声控制程序  废弃物污染控制程序  造纸公司废
弃物控制程序  建筑装饰公司节能降耗控制程序  食品公司节约能源资源管理控制程序  建筑装饰公司化
学危险品控制程序  电镀公司危险化学品控制程序  建筑公司相关方环境行为控制程序  造纸公司相关方
环境行为控制程序第四部分  环境管理体系作业指导文件范例  对原材料供方相关的环保要求  环境绿化
管理规定  厂区环境卫生管理规定  对土建、厂房维修相关方环保要求  减少废水排放管理规定  节约使
用办公、劳保用品管理规定  ⋯⋯
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章节摘录

　　环境管理体系内审控制程序　　4.3.1 内审的首次会议　　4.3.1.1 管理者代表主持会议，介绍内审
计划；　　4.3.1.2 总经理、审核组人员、受审核部门的领导参加会议；　　4.3.1.3 审核组长介绍审核
小组成员及内审安排；　　4.3.1.4 会议要记录；　　4.3.1.5 会议时间约30分钟。
　　4.3.2 现场审核　　4.3.2.1 首次会议结束后进行现场审核，审核组长对审核过程进行全面的控制，
确保《内部审核计划》和《内部审核检查表》所规定的内容顺利进行；　　4.3.2.2 审核人员根据《内
部审核检查表》进行审核，并作相关记录；　　4.3.2.3 审核的过程中审核人员通过交谈、查阅资料、
验证记录、观察实物等随机抽样活动，调查收集客观证据；　　4.3.2.4 受审核的人员不得以任何借口
回避审核，受审核人员必须认真回答相关的问题，并出示相关的环境管理记录；　　4.3.2.5 审核结束
后，审核人员和受审核方人员必须在《内部审核检查表》上签字，确认审核的结果的真实性。
　　4.3.2.6 做到审核气氛平和、纪律良好和审核结论公正。
　　4.3.3 编制《内部审核报告》　　4.3.3.1 审核小组根据《内部审核检查表》的审核结果编写《内部
审核报告》；　　4.3.3.2 《内部审核报告》内容包括审核的时间，审核的目的、范围和依据，审核小
组成员，审核综述，不合格项的分析，纠正措施的要求与建议等；　　4.3.3.3 《内部审核报告》发放
到总经理、被审核的部门或个人。
　　4.3.4 编制《不合格项报告》　　4.3.4.1 内审员在审核过程中发现的不合格项（被受审核方的负责
人对不合格的事实予以确认）作为编制的依据；　　4.3.4.2 《不合格项报告》包括受审核部门、不合
格事项描述、不合格程度、建议的纠正措施计划、纠正措施的完成情况、纠正措施的验证情况等内容
；　　4.3.4.3 《不合格项报告》发放到审核不合格项发生的部门或个人。
　　⋯⋯
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